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II1.- AUTORIZACION

Con fundamento en lo dispuesto por los articulos 115 fraccion II de la Constitucién Politica de los Estados
Unidos Mexicanos, 118 de la Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Morelos, 4, 41
fracciones I y XXVIII y 60 De la Ley Organica Municipal del Estado de Morelos, y demés normatividad
Federal, Estatal y Municipal aplicable, se expide el presente Manual de Politica y Procedimiento de la
Direccion de Planificacion y Desarrollo, que establece su estructura de organizacion y las atribuciones de
las areas que la integran en el desempefo de las funciones y atribuciones asignadas. '
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C. ERICK ALBERTO MARBAN RIVERA
DIRECTOR DE TURISMO

C. AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ
OFICIKAL MAYOR
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IV. INTRODUCCION

El Turismo es uno de los sectores més importantes dentro de un municipio, estado o pais ya que por
medio de este podemos obtener multiples recursos para el desarrollo del municipio, el turismo genera
derrama econémica dentro de una poblacion, asi como el desarrollo debido a que existen diferentes
conceptos de turismo dentro de los cuales podemos encontrar el turismo de aventura, ecoturismo.

turismo cultural, turismo rural, agroturismo, turismo de recreacidn, entre otros.

El turismo es un medio del cual se pueden generar proyectos que seran factibles en un largo plazo la
mayoria de estos, pero con el tiempo tienen la ventaja de convertirse en sustentables. Se puede

impulsar este sector con ayuda de apoyos por parte de organismos gubernamentales generando mayor

derrama economica dentro de un municipio y la creacion de empleos.

Por lo cual el presente Manual de Politicas y Procedimientos de la Direccién de Turismo esta elaborado

con la intencidn de servir como un medio de informacién, que muestra las funciones, tramites y servicios

que presta esta Direccion.

Asi como debera servir para que las personas interesadas en consultarlo observen detalladamente las

actividades y los procedimientos a seguir, para el impulso del turismo, por lo cual se describe las

actividades detallas de cada una de los servidores publico, para evitar duplicidad de funciones, y debe

ser actualizado cada afio.
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V.- AREAS DE APLICACION

v" Prestadores de Servicios Turisticos del Municipio
v" Ciudadanos del Municipio de Yautepec.

v" Turistas Nacionales o Internacionales.

v" Grupos de Asociaciones Civiles y/o Colectivas que buscan el desarrollo del municipio a través
del turismo.

v" Municipios aledafios que buscan encontrar la competitividad de los municipios en el sector turistico.
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VI.- RESPONSABLES

DIRECTOR DE TURISMO.- Se encarga de organizar la logistica de cada uno de los eventos que se
desarrollan dentro del municipio en cuestion turistica, asi como, de firmar los memoriandums, oficios e

invitaciones de capacitacion a prestadores de servicios turisticos. Ademas de  gestionar
capacitaciones por medio la Secretaria de Turismo del Estado. Crear estrategias de promocion turistica
tomando en cuenta la oferta del municipio y demanda del turista. También le corresponde realizar el
programa presupuestal anual (POA) de la Direccion de Turismo, manuales de politicas y organizacion e
integracion de la agenda desde local.

SECRETARIA.- Se encarga de redactar memorandums, oficios e invitaciones para los prestadores de
servicios turisticos, ademas de convocatorias junto con el auxiliar para los concursos que se
desarrollan dentro de cada evento, asi también estd encargada de archivar todos los documentos
referentes a esta Direccidn y tenerlos de manera digital.

AUXILIAR ADMINISTRATIVO.- Se encarga de llamar o entregar las invitaciones
correspondientes a los prestadores de servicios turisticos del municipio sobre capacitaciones, archivar
cualquier documento que emana de la coordinacion de turismo, apoyar en la realizacién de los eventos
dentro del municipio, coordinarse con las diferentes areas comisionadas a participar en los eventos,
promocionar al municipio mediante los tripticos, dar informacién a la ciudadania sobre el inventario
turistico del municipio
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VIIL.- POLITICAS DE OPERACION

1. Atender de manera respetuosa y €tica a los ciudadanos que acudan a la Direccién de Turismo

2. No fumar dentro de la oficina

3. Ser puntual en la hora de entrada a la oficina; asi como tener disponibilidad de tiempo por
necesidad del servicio

4. Conducirse con lealtad, discrecion y honestidad en los asuntos que tenga conocimiento

5. Conducirse con amabilidad, respeto, propiedad hacia sus superiores, subordinados y compafieros
de trabajo

6. Acatar las instrucciones que reciban en forma inmediata

7. Mantener los expedientes actualizados y en su caso, turnarlos para su archivo
8. Informar toda accidn o tramite ocurrido en la oficina, al jefe inmediato

9. Horario de atencidon de las 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.
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XIIL- SIMBOLOS UTILIZADOS
Simbolo Representa
2 = Inicio o termino: Indica el principio o el fin del Flujo, puede
ser accion o lugar; ademds se usa para indicar una unidad

administrativa o persona que recibe o proporciona

informacion.

—— e ———

Actividad: Describe las funciones que desempefian las
personas involucradas en el procedimiento.

Documento: Representa un documento en general que entre,
se utilice, se genere o salga del procedimiento.
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SIMBOLOS UTILIZADOS
Simbolo Representa

Decision o alternativa: Indica un punto dentro del flujo en donde se
debe tomar una decision entre dos o mas alternativas.

Archivo: indica que se guarda un documento en forma temporal o
permanente.

B

Conector de pagina: Representa una conexién o enlace con otra hoja
diferente.

I___ _ _ _ _

| Conector: Representa una conexién o enlace de una parte del
dlagrama de flujo con otra parte lejana del mismo.

' <
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IX.- PROCEDIMIENTOS
NO. | PROCEDIMIENTOS DEL AREA CLAVE NO. PAGINAS
1 | COLOCACION DE MODULOS PR-CDMITV-01 11-12
DE INFORMACION DE
TEMPORADA VACACIONAL.
2 REALIZACION DE EVENTOS PR-RDE-02 13-14
CAPACITACION PARA R 15-16
3 PERSONAL DEL AREA DE AFALEENST-D
TURISMO Y PRESTADORES DE
SERVICIOS TURISTICOS
4 ELABORACION DEL PR-EDIT-04 17-18
INVENTARIO TURISTICO
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1).- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: COLOCACION DE MODULOS DE
INFORMACION DE TEMPORADA VACACIONAL.
1. Proposito:

Se pretende lograr la colocacion de Modulos de Informacion de temporada vacacional que
promuevan un mejor desarrollo turistico lo cual beneficia al Municipio de Yautepec tanto en lo
economico como en el sector turismo.

2. Alcance:
Esta Direccion busca promover el turismo en coordinacion con la Secretaria de Turismo del Estado
de Morelos, promoviendo las artesanias, los lugares histéricos, los lugares de recreacion en el
municipio, zona arqueologica, y estableciendo los prestadores de servicios que se tienen en el
Municipio, para el fomento al turismo de manera gratuita, mediante tripticos, modulos de
informacion turistica, y aquellos eventos donde se pueda promover el Municipio.

3. Referencias:
e [eyde Desarrollo y Promocion al Turismo del Estado de Morelos.

4. Responsabilidades:
Director del area correspondiente.

Auxiliares

S. Definiciones:
Ninguna

6. Método de trabajo: Descripcion de actividades Diagrama de flujo.

ELABORO REVISO
b

C. ERICK ALBE ARBAN RIVERA | C. AGUSTIN CHAV
DIRECTOR DE TURISMO OFIC

GONZALEZ | C. AGUSTINALONSO GUTJERREZ
MAYOR PRESIDENTE'MUNICJIPAL
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: COLOCACION DE MODULOS DE INFORMACION DE

TEMPORADA VACACIONAL.
DOCUMENTOS Y
COSTOS DEL
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRAMITE

Convocar a la  ciudadania
y empresarios en general para
que disefien y distribuyan sus
tripticos de informacion de sus
servicios a través de los mdédulos
de informacibn de temporada
vacacional para la prestacion de

servicios de calidad y amabilidad,
1 DIRECTOR DE que tenemos en el Municipio

TURISMO de . Yautepec. Ademas  de

coordinarse con el 4rea de
comunicacion social para el disefio
e impresion de tripticos con los
recursos turisticos del municipio.

Llevar a cabo la asamblea donde se
dan a conocer los programas y
apoyos de Turismo  que

pueden ser aprovechados, asi
como pedir apoyo a FITUR para

2 SECRETARIA facilitar tripticos del Estado con

sus respectivos atractivos turisticos,
posteriormente se coloca el Modulo
de Informacién de temporada
vacacional.

Solicitar los requisitos para la
colocacion del Modulo de
Informacién de temporada

vacacional, para poder gestionar
3 AUXILIAR el apoyo solicitado como son:
Solicitud dirigida al Coordinador de
Turismo.

Revisar que se cumplan todos
los requisitos solicitados para la
4 AUXILIAR colocacion de Modulos de
Informacion de temporada
vacacional correspondiente.

ELABORO

C. ERICK ALBER RBAN RIVERA | C. AGUSTIN CHAVA
DIRECTOR DE TURISMO OFICIA
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2).- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: REALIZACION DE EVENTOS

1. Proposito:

Se pretende incentivar el turismo dentro del Municipio de Yautepec, Mediante los  diversos
eventos como son: Dia de muertos, Caravana navidefia, Carnaval y mediante la realizacion de

eventos turisticos, que beneficien a la poblaciéon y al Municipio de Yautepec.

2. Alcance:

Realizar por lo menos tres eventos por afio para incrementar la derrama econémica dentro del

municipio.

3. Referencias:
e [eyde Desarrollo y promocion al Turismo del Gobierno del Estado.

4. Responsabilidades:
Director del area correspondiente.

Auxiliares

5. Definiciones:
Ninguna

6. Método de trabajo: Descripcion de actividades. Diagrama de flujo

ELABORO REVISO

C. ERICK ALBE MARBAN RIVERA | C. AGUSTIN CHAVARRIA GONZALEZ
DIRECTOR DE TURISMO OFICIALMAYOR

0G
MUNIJICIPAL
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: REALIZACION DE EVENTOS

DOCUMENTOS Y
COSTOS DEL
TRAMITE

PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD

Revisar que se cumplan
todos los requisitos solicitados
para la integracion del Médulo
de Informacion y promocion

1 DIRECTOR DE Turistica correspondiente.

Coordinarse con las
TURISMO diferentes direcciones y areas
que participan en la
realizacion de los eventos.
Para la realizacion de diseiios
de promocion y difusion del
evento

Lanzar las convocatorias
mediante invitaciones para
2 SECRETARIA los ciudadanos que deseen
participar en los
diferentes concursos y
desfiles que se llevan a
cabo durante los Eventos.
Realizar los contratos
correspondientes a los
3 AUXILIAR artistas que participaran en
las diferentes actividades
durante los eventos.
Registro de participantes
que entraran a los concursos HOJA DE
4 AUXILIAR y registro de carros y/o REGISTRO
personas que participaran
en los desfiles

Cumplir con todas las
actividades Y en

S DIRECTOR DE coordinacién  con

otras direcciones y

TURISMO Y cumplir con los registros
AUXILIARES de participantes en los

eventos

[

REVISO AYTORIZO

ELABORO

C. ERIC ARBAN RIVERA | C. AGUSTIN CHAYV
DIRECTOR DE TURISMO OFICI

IA GONZALEZ | C. AGUSTIN /
MAYOR PRESIDENZ

DOXNSO GUTNERREZ
MUNICIPAL




H. AYUNTAMIENTO MUNICIPAL DE YAUTEPEC MORELOS Clave:MPP-DT-19
2019-2021
? Municipal &
M H AYUNTAMIENTO DE ¥ALUTEPED {-_:“:;}; ]
MANUAL DE POLITICAS Y PROCEDIMIENTOS Pag. 15 de 26

3).- NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
PERSONAL DEL AREA DI RISMQ

1. Propésito:
Es capacitar al personal del area de Turismo del H. Ayuntamiento del Municipio asi como de
prestadores de servicios turisticos de Yautepec, para administrar, promover, difundir y orientar
de la manera mas eficiente a todos los Turistas que visiten nuestro Estado y en particular a nuestro
Municipio.

2. Alcance:
Capacitar de manera gratuita, y por lo menos el 70% de prestadores de servicios turisticos del
municipio y personas que tienen contacto directo con el turista y visitantes al municipio, esto
permitira que se difunda la informacién acerca de los atractivos turisticos con lo que cuenta el
municipio de Yautepec, Morelos.

3. Referencias.
e Ley de Desarrollo y promocion al Turismo del Gobierno del Estado.

4. Responsabilidades.
Director del Area correspondiente.
Auxiliares

S. Definiciones.
Ninguna

6. Método de Trabajo.
Descripcidn de actividades. Diagrama de flujo.

ELABORO _ REVISO A

GONZALEZ C. AGUSTIN A
YOR PRESIE

NSO GUTIERREZ

DIRECTOR DE TURISMO OFICIA MUNICIPAL
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JRISTICOF

RESPONSABLE

ACTIVIDAD

DOCUMENTOS Y
COSTOS DEL
TRAMITE

DIRECTOR DE
TURISMO

Invita al personal y empresarios
para que aprovechen los
diferentes cursos de capacitacion
que imparten diferentes
instituciones de los gobiernos
Estatal y Federal para la
Promocion del Turismo.

Se analiza la solicitud para ver qué
curso requieren, para solicitarlo a la
Direccion de capacitacion del
Gobierno del Estado.

SECRETARIA

Personal del area de Turismo
recibe la solicitud por parte de los
Empresarios donde mencionan el
nombre del curso que requieren

Recibe la respuesta indicando la
fecha y la hora en que se llevara a
cabo el curso, dando aviso al area
de Turismo

AUXILIAR

La Direccion de Capacitacion hace
la peticion al organismo
correspondiente, de acuerdo al
curso solicitado

AUXILIAR

.El 4rea de Turismo,
avisa de manera verbal y
telefonica a
microempresarios de la
fecha, horay lugar en que
se impartira el curso, donde
al inicio del mismo se
clabora una lista de
asistencia.

FORMATO DE
REGISTRO ESTAS
CAPACITACIONES
NO TIENEN COSTO
LAS GESTIONA LA
SECRETARIA DE
TURISMO

ELABORO

REVISO

C. ERI

//VJ:Z"_

ALBERTO MARBAN RIVERA
DIRECTOR DE TURISMO

C. AGUSTIN CHAV
OFICIALMAYOR

GONZALEZ

C. AGUSTIN ALC

AUVTORIZO

SO GUVIERREZ
MUNICIPAL
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4).-NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO:
TURISTISTICO DEL MUNICIPIO.

1. Proposito:
Es obtener los datos de establecimientos que ofrecen algin servicio turistico y atractivos
turisticos que se encuentran dentro del municipio.

2. Alcance:
Realizar el levantamiento del inventario turistico de por lo menos el 90% de los atractivos

turisticos y prestadores de servicios del municipio.

3. Referencias:
Ley de Desarrollo y promocion al Turismo del Gobierno del Estado.

4. Responsabilidades:
Director del Area correspondiente.

Auxiliar

5. Definiciones:
Ninguno

6. Método de Trabajo: Descripcion de actividades. Diagrama de flujo.

ELABORO REVIS

i,

C. ERICK ALB ARBAN RIVERA | C. AGUSTIN CHAYV IA GONZALEZ
DIRECTOR DE TURISMO OFICIAE MAYOR
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DESCRIPCION DE ACTIVIDADES: ELABORACION DEL INVE
TURISTISTICO DEL. MUNICIPIO.
DOCUMENTOS Y
COSTOS DEL
PASO RESPONSABLE ACTIVIDAD TRAMITE

Hacer la iInvitacién a
los prestadores de servicios
1 DIRECTOR turisticos del municipio
para hacer el
levantamiento del inventario

Hacer la visita
correspondiente a

2 SECRETARIA Y/O instituciones  educativas
reuniones con ciudadanos
AUXILIAR que deseen participar en la

realizacion del mismo.

Dividir a las personas en

grupos para cubrir
3 AUXILIAR diferentes lugares y llenar it LECaitas

los formatos
correspondientes.

Vaciar la informacion

obtenida en el equipo de
4 AUXILIAR computo para tenerla a DPI;ERSESS?IIEIP CION
disposicion de los HAS DE
prestadores de servicios MANERA DUITAL
turisticos
SIN COSTO
ALGUNO

ELABORO _

|

C. AGUSTIN ALONSO GUTIERREZ
PRESIDENTE'MUNICIPAL

C. ERICK ALBER RBAN RIVERA
DIRECTOR DE TURISMO
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X.-DIAGRAMA DE FLUJO: COLOCACION DE MODULOS DE INFORMACION DE TEMPORAD/
VACACIONAL.

DIRECCION DE TURISMO FITUR SERVICIOS PUBLICOS

[ INICIO ]

l

Convocar a prestadores
para que otorguen sus
tripticos y promocionar l

Sus Servicios. —‘]

Solicitar folleteria a
FITUR sobre los atractivos
turisticos del Estado para

promocionarlo.
‘ 2

A 4
Cumplir con requisitos
para la colocacion de los : 2 ;
Modulos de Informacion 1 iﬂ:l?d gﬂ ?ﬂflﬂﬂﬂﬂlél} dz los
de temporada ulos de Informacién de
vacacional. E temporada vacacional.

Colocacion de los
modulos de informacion [«

de temporada vacacional.

i—SI

Hoja de
Fin
\ /
ELABORO _ REVISO AUTQKIZ# y

O GUTIERREZ
MUNICIPAL

C. ERICK A O MARBAN RIVERA | C. AGUSTIN CHAVA

C. AGUSTIN ALO)
DIRECTOR DE TURISMO OFICIA '
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X.- DIAGRAMA DE FLUJO: REALIZACION DE EVENTOS
DIRECCION DE TURISMO DIRECCION DE TESORERIA
COMUNICACION
[ INICIO ]
PLANEACION DEL
EVENTO » ELABORACION DE
|_T_| PROPAGANDA Y
DIFUCION DE LO
EVENTOS
LANZAMIENTO DE l
CONVOCATORIAS
3
REGISTRO DE
PARTICIPANTES
\_J,/_
A 4
REDACCION DE
CONTRATOS PARA AUTORIZACION DE
EL PAGO DE LOS »  PAGOS PARA LOS
ARTISTAS Y/O ARTISTAS Y/O |
PARTICIPANTES ZI PARTICIPANTES | s |
RELAIZACION DEL PAGO DE
EVENTO EN < HONORARIOS
COORDINACION CON EL PREMIOS | S
PERSONAL DEL AREAE
7
EN
//ﬁ-}
REVISO / AUTORYZS
=
, ' L
C. ERIC O MARBAN RIVERA | C.AGUSTIN CHAVA GONZALEZ | C.AGUSTIN ALONSQ'GUTJERREZ
DIRECTOR DE TURISMO OFICIA PRESIDENTE MUNICJPAL
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X.- DIAGRAMA DE FLUJO: CURSOS DE CAPA ACION PARA DERSONA AREA
b URISMO > |4 ADOR i RV IC U UK L )
DIRECCION DE TURISMO SECTUR OFICIALIA MAYOR AREA CORRESPONDIENTE
[ INICIO ]
REALIZAR
INVITACIONES A LOS
PRESTADORES DE
SERVICIOS TURISTICOIS—-
1
i ANALIZAR LA

RE%;‘-;?A%;’E SOLICITUD PARA

VER LOS CURSOS

SOLICITANDO LOS »|  DE CAPACITACION
CURSOS DE = —
DISPONIBLES EN LA

CAPACITACION | 2 SECRETARIA DE

CONFIRMACION DE LA
FECHA Y LA HORA EN
QUE SE LLEVARAN A

v

REALIZAR PETICION

TURISMO

\ J

CABO LOS CURSOS
CAPACITACION. | s

APROBACION DE
LOS CURSOS DE

CAPACITACIO
4
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XII.- DIRECTORIO
NOMBRE Y CARGO TELEFONO DIRECCION OFICIAL
H. Ayuntamiento de
ERICK ALBERTO Yautepec, Mor., Jardin
MARBAN RIVERA a9 200 73 Judrez No. 1,
Col. Centro.
H. Ayuntamiento de
CLARA RODRIGUEZ Yautepec, Mor., Jardin
ALVAREZ s bt ke Juarez No. 1,
Col. Centro.
YESENIA ABIGAIL 4 STEEE
GONZALEZ 01(735) 39 2 06 75 P T
BARRERA Jardin Juarez No. 1,
Col. Centro.
H. Ayuntamiento de
I[SMAEL PICASSO Yautepec, Mor., Jardin
QUIROZ UI(739) 3920673 Judrez No. 1,
Col. Centro.
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XIIL.-HOJA DE PARTICIPACION
NOMBRE DE LOS/LAS PARTICIPANTES PUESTO
PROF. ERICK ALBERTO MARBAN RIVERA DIRECTOR DE TURISMO
C. CLARA RODRIGUEZ ALVAREZ SECRETARIA.
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